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Textverarbeitungsprogramme können Aufzählungszeichen und Nummerierungen von Listen 
automatisch setzen. Dies wird hier anhand einer Einkaufsliste gezeigt. 

1. Tippe die untenstehende Einkaufliste ab. 

2. Markiere die gesamte Liste und klicke in der Symbolleiste auf „Aufzählungszeichen“. 
Was geschieht? 

3. Die Aufzählungszeichen lassen sich auch verändern.  
Markiere hierfür die gesamte Aufzählung,  
klicke mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich  
und dann auf „Nummerierung und Aufzählungszeichen…“. 

4. Ersetze die Aufzählungszeichen durch Ziffern! 

5. Ergänze die Liste am Ende um den Eintrag „Salat“. 

6. Ergänze die Liste nach der dritten Zeile um den Eintrag „Käse“. 
Was geschieht mit den übrigen Ziffern? 

Die ursprüngliche 
Liste: 

Die Liste nach Auf-
gabe 2: 

Die Liste nach Auf-
gabe 3: 

Die Liste nach Auf-
gabe 4: 

Die Liste nach Auf-
gabe 6: 

Brot 
Butter 
Wurst 
Salami 

 Brot 

 Butter 

 Wurst 

 Salami 

 Brot 
 Butter 
 Wurst 
 Salami 

1. Brot 
2. Butter 
3. Wurst 
4. Salami 

1. Brot 
2. Butter 
3. Käse 
4. Wurst 
5. Salami 
6. Salat 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Je nach den Einstellungen deiner Textverarbeitung 
können hier andere Aufzählungszeichen stehen. 


